
แนวปฏิบัติและระยะเวลาในการจัดซื้อจัดจ้างวงเงินการจัดหาตั้งแต่ 5,000 แต่ไม่เกิน 500,000 บาท 
กรณีส านักงานวิทยาเขตสตูลและวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ 

1. หน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดท ารายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะจัดซื้อหรือจ้าง 

2. ผู้รับผิดชอบติดต่อผู้ค้าเพ่ือเสนอราคา (ขอใบเสนอราคา) พร้อมรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(ขั้นตอนที่ 1-2 ใช้ระยะเวลา 3-5 วันท าการ) *** กรณีเอกสารไม่มีการแก้ไข*** 

รายช่ือกรรมการตรวจรับพัสดุ 
*** กรรมการตรวจรับ 3 คน *** 

3. เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือจ้างในระบบ e-GP 

4. เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุในระบบ e-GP 

5. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ลงนามในรายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตสตูล 
เสนอผู้มีอ านาจลงนามตามข้ันตอนเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
(ขั้นตอนที่ 3-5 ใช้ระยะเวลา 3-5 วันท าการ) *** กรณีเอกสารไม่มีการแก้ไข*** 

6. ออกเลขค าสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ที่งานธุรการและสารบรรณ 

7. ท ารายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ e-GP 

8. ท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 

9. ท าใบขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในระบบ MIS 

10. เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง ลงนามในรายงานในเอกสารขออนุมัติจัดซื้อจัดจัดจ้าง  
เสนอผู้อ านวยการส านักงานวิทยาเขตสตูล เสนอผู้มีอ านาจลงนามตามขั้นตอน เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
 (ขั้นตอนที่ 6-10 ใช้ระยะเวลา 3-5 วันท าการ) *** กรณีเอกสารไม่มีการแก้ไข*** 

11. ด าเนินการในระบบ e-GP ในส่วนของประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในเว็ปไซต์ของหน่วยงาน และติดบอร์ด
ประกาศ 

12. ท าใบสั่งซื้อสั่งจ้างในระบบ MIS และระบบ e-GP ให้ผู้ค้า และหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุลงนาม  
(ขั้นตอนที่ 13-14 ใช้ระยะเวลา 1-3 วันท าการ) *** กรณีเอกสารไม่มีการแก้ไข***  

13. ผู้ประกอบการส่งของตามใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง  
14. เจ้าหน้าที่บันทึกส่งมอบ บันทึกตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP และปริ้นใบตรวจรับจากระบบ e-GP ให้ผู้ตรวจรับ

ตามค าสั่งแต่งตั้งตรวจรับพัสดุ ลงนาม 

15. เจ้าหน้าที่ท าใบตรวจรับ และงบหน้าใบส าคัญเบิกเงินในระบบ MIS 

(ขั้นตอนที่ 13-15 ใช้ระยะเวลาตามวันที่ทางร้านค้าก าหนดเวลาส่งมอบ) 
 
 

มีนาคม 2566 

ส านักงานวิทยาเขตสตูล 


